Valtionarkiston yleisohje valtion komiteoiden
ja neuvottelukuntien arkistonhoidosta

Valtionarkiston yleinen ohje n:o 9



Valtionarkiston yleisohje valtion
komiteoiden ja neuvottelukuntien
arkistonhoidosta

Annettu Helsingissi 3 pdivind kesikuuta 1983

Valtionarkisto vahvistaa titen 20 piivind helmikuuta
1981 annetun arkistolain (184/81) 10 §:n ja 14 §:n sekd 23
piivini joulukuuta 1982 annetun arkistoasetuksen (1012/82)
1 §:n nojalla seuraavat ohjeet valtion komiteoiden ja neuvot-
telukuntien arkistonhoidosta. Ohjeet on laadittu valtiovarain-
ministerion jirjestelyosaston ja valtionarkiston yhteisty6ni.

Valtionarkistonhoitaja Toivo J. Paloposki

Arkistoneuvos Alpo Salmela

ISBN 951-46-7026-4
ISSN 0357-6191

Helsinki 1983. Valtion painatuskeskus



1

1.1
1.2
1.3

NN N
EENEERR SR

W W W
W N

W N =

SISALLYS

JOHDANTO oo

YICISta ..ot
Ohjeen kiytto ja SOVEltamisala .. ..o\t
Asiakirjojen arkistokelpoisuus ja sdilytysatka ........ ... oLl

KOMITEAN ASIAKIRJOJEN ARKISTOINTI .............oooiia..

Kronologinen asiakirjaluettelo ........... ... ... .. ... ...
Komitean arkiston rajaaminen ....................oiiiiiiiiiiiian...
Astakirjojen sdilytys .. ...
Arkistoluettelon laatiminen . .......... ... ... . o L

NEUVOTTELUKUNNAN ASIAKIRJOJEN ARKISTOINTI

Asiakirjasarjojen jirjestys arkistossa ................. e
Neuvottelukunnan asiakirjasarjat. ............... ... ...l
Arkistoluettelon laatiminen............ .. ... .o

KOMITEOIDEN ASIAKIRJAT JA ARKISTOT MINISTERIOSSA .. ..

Asiakirjojen kisittely ministerissd ...
Komitean atkiston siirto 20. ministerioon ......................o....
Komitea-arkistojen hoito ministeriossid .................cooiiinn....

NEUVOTTELUKUNNAN ARKISTO MINISTERIOSSA TAI MUUS-
SA VIRASTOSSA TAILAITOKSESSA ... ..o,

LIITTEET

AW N

Astakirjaluettelo (komitealomake n:o 5)
Asiakirjojen ryhmittelykaava

Komitean arkistoluettelo

Asiakirjojen siilytysvilineet

~Naaon &N N W N W

oo <IN IR N |

10
10

11



1 Johdanto

1.1 Yleistd

Komiteat ja neuvottelukunnat ovat itsendisid arkistonmuodostajia, joiden
tyoskentelyssi kertyneet asiakirjat muodostavat oman, muista arkistoista erillisen
kokonaisuuden. Arkistoa ei myShemminkiin saa hajoittaa, eiki sitd niin ollen
saa yhdistid mahdollisen seuraajan arkistoon.

Seki komitean oman tyoskentelyn ettd sen arkistolle asetettujen vaatimusten
kannalta on tarkoituksenmukaisinta, ettd komitean asiakirjojen jirjestelmailli-
seen arkistointiin ryhdytdin jo komitean aloittaessa tyoskentelynsi. Tilléin
asiakirjat voidaan heti kisittelyvaiheen jilkeen sijoittaa lopulliselle paikalleen
otkeaan asiakirjaryhmiin. Niin menetellen arkiston jirjestiminen komitean
tyon padtyttyd rajoittuu valmiiden asiakirjaryhmien sijoittamiseen arkistokoteloi-
hin sekid arkistoluettelon laatimiseen.

Neuvottelukuntien ja vastaavien asiakirjat tulee arkistoida tarkoituksenmu-
kaisiin sarjothin vilittdmisti asian tultua kisitellyksi.

Komitean ja neuvottelukunnan arkiston hoidosta vastaa kidytinnéssi sen
sthteeri.

1.2 Ohjeen kiytto ja soveltamisala

Luvussa 2 annetut ohjeet on tarkoitettu midrittyd tehtivid varten asetettu-
jen tilapiisten komiteoiden ja toimikuntien arkistonhoitoa varten. Niistd
kiytetdin jiljempini nimitystd komitea.

Neuvottelukunnat, neuvostot, lautakunnat ja muut vastaavat pysyviisluon-
teiset toimielimet noudattavat soveltuvin kohdin virastojen arkistoille annettuja
ohjeita. Niitd on selvitetty luvussa 3. Niistd pysyviisluonteisista toimielimisti
kiytetidin jiljempini nimitysti neuvottelukunta.

Luku 4 on tarkoitettu ministerididen kirjaajille ja arkistonhoitajille, jotka
hoitavat komiteoiden ja ministerion vilistd kirjeenvaihtoa seki ottavat vastaan
toimintansa piittineiden komiteoiden arkistot.

Komiteoille kertyvin asiakirja-aineiston mdiird vaihtelee huomattavasti.
Pienille komitea-arkistoille rietdd verrartain yksinkertainen arkistointijirjestel-
md, kun taas suurt komitea-arkisto saattaa vaatia pitkille vietyd asiakirjojen
ryhmittdmisti.

Luku 5 koskee neuvottelukunnan arkiston hoitoa ministeridssi tai virastossa
ja laitoksessa, jonka yhteydessi neuvottelukunta toimii.

1.3 Asiakirjojen arkistokelpoisuus ja siilytysaika

Komitean ja neuvottelukunnan toimesta laadituissa asiakirjoissa kiytettivien
papereiden ja kirjoitustarvikkeiden osalta on noudatettava asiakirjojen arkisto-
kelpoisuudesta annettuja mairiyksid. Pysyvisti siilytettdviksi tarkoitetuissa asia-
kirjoissa tulee siten kiyttdd arkistokelpoisia papereita ja kirjoitustarvikkeita.
Komiteamietinnon alkuperiiskappale, joka liitetdin komitean arkistoon, valmis-
tetaan arkistokelpoiselle paperille arkistokelpoisella menetelmalli.

Komitean asiakirjat sdilytetdin pidsiddntoisesti vihintddn 30 vuotta, mietin-
n6n alkuperiiskappale pysyvisti. Asiakirjojen mahdollisesta hivittimisesti 30
vuoden siilytysajan jilkeen pddttdd valtionarkisto.

Neuvottelukunnan asiakirjojen seulonnassa noudatetaan samaa menettelyi
kuin valtion virka-arkistojen kohdalla.



2 Komitean asiakirjojen arkistointi

2.1 Kronologinen asiakirjaluettelo

Pidosa komitean asiakirjoista luetteloidaan kronologiseen jirjestykseen kiyt-
tien ainakin ensimmiisend sivuna komitealomaketta n:o 5 (liite 1). Timi
tapahtuu vaivattomimmin, jos asiakirjat merkitiin luetteloon heti kun ne
saapuvat tai valmistuvat. Luetteloa voidaan myos tiydentdi miiriajoin.

Luetteloon merkitdin asiakirjan ryhmidtunnus ryhmittelykaavan mukaisesti
(liite 2). Tunnus on aluksi parasta merkitd lyijykynillid, jotta mahdolliset
mydhemmit muutokset voidaan tehdi helposti.

Kun ryhmitunnus useimmiten jo osoittaa, onko kysymyksessi muistio vai
jokin muu asiakirja, asiakirjan otsikko tai lyhyt merkinti sisillosti saattaa tehdi
luettelosta hyvinkin kiyttSkelpoisen hakemiston (vrt. malliin, liite 1).

Tyovaliokunnan ja jaostojen asiakirjat (ryhmi 8) voidaan merkitd omiin
kronologisiin luetteloihinsa.

2.2 Komitean arkiston rajaaminen

Kun komitean toiminta on péittynyt, myds sen arkistonmuodostus lakkaa.
Komitean arkisto luovutetaan asianomaiseen ministeriodn viimeistdin 3 kk:n
kuluttua mietinnén luovuttamisesta. Ennen arkiston luovuttamista on sihteerin
huolehdittava siitd, ettet komitean arkistoon sisillytetd merkitykseltdin toisar-
voista aineistoa eiki sellaista aineistoa, joka ei arkistoon kuulu, esim.

— komitealle pelkistidn tiedoksi saapuneet kirjeet, ym. vihimerkitykselliset
saapuneet asiakirjat

— ulapiisluonteiset muistiinpanot ja nithin verrattavat alustavat luonnokset

— kiyttovarojen tilityksiin kuuluvien laskujen toisteet

— kdytetty tat hankittu kirjallisuus: ellei lihdeluettelo sisilly mietint66n,
kiytetystd kigjallisuudesta suositellaan laadittavaksi luettelo, joka liitetdin
arkistoon (ryhmi 5)

— kiyttimitt6mic lomakkeet ym.

— monistettujen muistioiden ylimiiriiset kappaleet

— muiden virastojen arkistoon kuuluvat, komitealle lainaksi lihetetyt asiakir-
jat, jotka tulee palauttaa sinne, misti ne on lainaksi saatu

2.3 Asiakirjojen siilytys

Asiakirjat siilytetdin komitean tyoskentelyn aikana kistttelykansioissa liit-
teen 2 mukaisina ryhmini.

Lopullista siilytystd varten asiakirjat on pantava umpinaisiin, valtionarkiston
hyviksymiin arkistokoteloihin, jotka suojaavat hyvin asiakirjat. Tillaisia koteloi-
ta on saatavissa ao. ministerion arkistosta tar valtion hankintakeskuksesta.
Asiakirjat on sijoitettava koteloon siten, etteir hukkatiloja pédidse syntymiin.

Mekanismilla varustettuja ns. kirjejarjestimid ei hyviksytd sidilytysvilineiksi.

Jokaisen kotelon selkdin (nimié6n) merkitdin seuraavat tiedot:

— komitean nimi tai sen lyhenne (suuraakkosin)

— komitean toimintavuodet

— kotelossa olevan asiakirjaryhmin tai -ryhmien tunnus
— kotelon numero



Samaan koteloon voidaan sijoittaa useampaankin asiakirjaryhmiin kuuluvia
asiakirjoja, kunhan ryhmit ovat jirjestyksessi ja kotelon selistd ilmenee, mitki
ryhmit on sijoitettu koteloon.

Komitean arkiston kaikki kotelot numeroidaan juoksevasti. Numero kirjoite-
taan lyijykynilld. Liitteessi 4 on selostettu siilytysvilineitd ja nimidintii.

2.4 Arkistoluettelon laatiminen

Komitean arkistosta tulee laatia arkistoluettelo. Luettelon tunnistetiedoiksi
on merkittivi komitean nimi sckid sen puheenjohtaja, ministerid, jonka
esittelysti komitea on asctettu, asettamisen ja tydn pédittymisen piivimairit
secki mietinnén numero. Kukin kotelo tai muu arkistoyksikké merkitdin
luetteloon erikseen siten, ettd sitd selvisti nihdddn, mitd asiakirjaryhmii
yksikké sisiltdd. Luettelon allekirjoittaa komitean sihteeri (liitc 3).

Luettelo laaditaan kolmena kappaleena, joista yksi sijoitetaan komitean
arkistoon, toista kiytetdin luovutusluettelona arkistoa ao. ministeriédén luovu-
tettaessa ja kolmas lihetetiin tiedokst valtionarkistoon.

Jos arkistoon sisiltyy salassapidettivid asiakirjoja, on siiti mainittava.

3 Neuvottelukunnan asiakirjojen arkistointi

3.1 Asiakirjasarjojen jirjestys arkistossa

Neuvottelukunnan asiakirjat arkistoidaan samojen periaatteiden mukaan
kuin valtion virastojen asiakirjat. Arkistointi perustuu arkistokaavaan, joka
rakentuu periaatteelle, ettd samantyyppiset asiakirjat ryhmitellddn omiksi sar-
jotkseen. Niin ollen arkistoinnissa koostuneita asmklrjakokonalsuuksna el saa
hajoittaa. Samanlaatuiset asiakirjasarjat taas muodostavat suurempia kokonai-
suuksia, joita kutsutaan piisarjoiksi.

Pidsarjat merkitiin arkistokaavassa isolla kirjaimella, ja nimi kirjaintunnuk-
set ovat kiintedt. Niitd et siis saa muuttaa, vaikka jokin piisarja puuttuisi
arkistosta. Piisarjojen sisilld voidaan sarjat ryhmitelld vapaasti. Sarjan tunnukse-
na on piisarjan iso kirjain sekd pieni kirjain aakkosjirjestyksen mukaan (E ja
F-pidisarjoissa voidaan noudattaa diaariryhmityksen mukaista alajaotusta).

Valtionhallinnon asiakirjojen arkistotnnissa asiakirjasarjat ryhmitelldin pai-
sarjoithin seuraavasti:

A Diaarit
Tihin pidisarjaan sijoitetaan diaarien sarjat.
B Luettelot ja hakemistot
Tihin piisarjaan sijoitetaan erilaiset luettelot (kuten arkistoluettelo) seki
hakemistot ja kortistot.
C Poytikirjat ja esittelylistat
Tihin piidsarjaan kuuluvat poytikirjat, piitosluettelot ja esittelylistat.
D Lihetettyjen asiakitjojen toisteet
Tihidn pidsarjaan sijoitetaan lihetettyjen asiakirjojen toisteet.
E Saapuneet asiakirjat
Tihdn piisarjaan sijoitetaan saapuneiden asiakirjojen sarjat.
F Kirjeisto6 (korvaa D- ja E-sarjat)
Tissd padsarjassa saapunect asiakirjat ja nithin liittyvit lihetettyjen
asiakirjojen toisteet siilytetdin yhteen liitettyini.



G Tiliasiakirjat
Tihin paisarjaan sijoitetaan ne asiakirjasarjat jotka yksinomaan liittyvit
varojen kiyttéén

H Sisillon mukaan jarjcstetyt asiakirjat
Tihiin pédsarjaan sijoitetaan sellaiset sisillon mukaan kootut asiakirjaryh-
mit, joita ei voida sijoittaa muihin péisarjoihin, samoin omien painotuot-
teiden arkistokappaleet (vain 1 kpl).

I Kartat ja piirustukset
Tihin péisarjaan sijoitetaan sellaiset kartat j ja piitustukset, joita kokonsa
vuoksi tai muista syistid johtuen ei voida sijoittaa sithen yhteyteen, johon
ne varsinaisesti kuuluvat.

J—L Ei kiytetd

M Mietinnét, suunnitelmat, tutkimukset
Tahin pidisarjaan sijoitetaan laadittujen suunnitelmien, tutkimusten ja
muistioiden sarjat, ellei niitd ole liitetty kokousasiakirjoihin.

N—S Ei kiytetd

U Muut asiakirjat
Tihin piisarjaan sijoitetaan mm. valokuvat ja leikekokoelmat.

3.2 Neuvottelukunnan asiakirjasarjat

Sihteerin tulee sijoittaa neuvottelukunnalle saapuneet asiakirjat, sen lihetti-
mien asiakirjojen toisteet sekd neuvottelukunnan omaan kiytt6onsi laatimat
asiakirjat tarkottuksenmukaisiin asiakirjaryhmiin ja -sarjothin mahdollisimman
pian sen jilkeen, kun asiakirjojen kisittely on pidttynyt. Saman asiakirjan
arkistointia useana kappaleena on viltettdvi.

Seuraavassa esitetdin neuvottelukuntien arkistoissa esiintyvit sarjatyypit seki
niiden sisilli kiytetyt arkistointiperiaatteet:

Dzaarst

Neuvottelukunnan saamia ja lihettimid asiakirjoja ei kirjata ao. ministerién
tai viraston diaariin, ellei niin ole siddetty. Neuvottelukunnan kirjeenvaihdon
laajuudesta ja luonteesta riippuu, tarvitseeko neuvottelukunta varsinaisen diaa-

rin vai riieeddko yksinkertainen kronologinen asiakirjaluettelo. Neuvottelukun-
nan asiakirjat on kirjattava ja sidilytettdvi omina kokonaisuuksinaan.

Esityslistat, kokousselosteet ja -poytikiriat (pidsara C)

Neuvottelukunnan esityslistat ja poytikirjat/kokousselosteet arkistoidaan
aikajirjestyksessi yhdeksi sarjaksi.

Jos neuvottelukunta tyoskentelee jaostoihin jakautuneena, kunkin jaoston
kokousselosteet ja vastaavat arkistoidaan omaksi kokonaisuudekseen.

Poytikirjan liitteeksi katsottava aineisto voidaan arkistoida joko ao. kokous-
selosteen (poytikirjan) yhteyteen tat omaksi kronologxsek51 sarjakseen, jossa
asiakirjat on ryhmitelty kokouksittain (muistiot ja vastaavat voidaan myds
sijotttaa M-piisarjaan).

Vastaanotetut ja lihetetyt asiakirjat (pdisarjat D ja E tai piidsarja F).

Neuvottelukunnan vastaanottamat asiakirjat ja sen lihettdimien asiakitjojen
toisteet voidaan arkistoida paisiintoisesti kahdella tavalla:

1 Saapuneet asiakirjat arkistoidaan esim. kronologiseen, lihettijinmukaiseen
tat asiatyhmityksen mukaiseen sarjaan piisarjassa E. Tarvittaessa voidaan



tiedoksi saapuneista ym. vihimerkityksellisistd saapuneista asiakirjoista muo-
dostaa erillinen rinnakkaissarja, joka on helppo seuloa aikanaan.
Lihetettyjen asiakirjojen toisteet esim. toisteet neuvottelukunnan antamista
lausunnoista arkistoidaan eri sarjaksi pdisarjaan D.

2 Saapuneet asiakirjat ja nithin liittyvien ldhetettyjen asiakirjojen toisteet
siilytetdin tarkoituksenmukaisessa jirjestyksessi yhdessi ja liitetddn piisar-
jaan F.

Muistiot, suunnitelmat ja luonnokset (piisaria M)

Neuvottelukunnan piirissi laaditut muistiot, suunnitelmat ja vastaavat, joita
ei katsota poytikirjojen liitteiksi, arkistoidaan erilliseksi sarjaksi: sarjan sisilld
muistiot jne. ryhmitellddn neuvottelukunnan kannalta tartkoituksenmukaisella
tavalla.

Neuvottelukunnan tyoskentelyyn listtyvit selvittely- ja projektiasiakiriat (péisar-
ja H)

Neuvottelukunnan suorittamista selvityksistd ja tutkimuksista saattaa kertyi
erilaista pohja-aineistoa (vastauksia kyselyihin, tilastojen pohja-aineistoja jne.),
joka on syytd jo kisittelyvatheessa ryhmitelli tarkoitukseumukaisiksi kokonai-
suuksiksi ja siilyttdd sellaisenaan.

Jos neuvottelukunta suorittaa projektiluonteisen, komiteatydshon verrattavan
tehtidvin, siitd kertyvd aineisto siilytetddn omana kokonaisuutenaan ja liitetdin
sellaisenaan pidsarjaan H.

Mikili neuvottelukunta toimii jaostothin jakautuneena, kunkin jaoston
asiakirjat on arkistoitava omiin erillisiin sarjoihin edelld esitettyjen periaatteiden
mukaisesti. Eri jaostojen asiakirjoja ei saa niin ollen yhdistdi toisiinsa eiki
neuvottelukunnan yleisiin asiakirjasarjoihin.

Neuvottelukunnan asiakirjojen siilyttimisessi noudatetaan soveltuvin osin
kohdassa 2.3 annettuja ohjeita.

3.3 Arkistoluettelon laatiminen

Neuvottelukunnan asiakirjoista laaditaan arkistoluettelo samojen periaattei-
den mukaisesti ja samoja lomakkeita kiyttden kuin virastolle tai laitokselle
annetuissa luettelointia koskevissa valtionarkiston ohjeissa on esitetty. Ohjeet
sisdltyvit tavallisesti viraston tai laitoksen arkistosddntoon.

4 Komiteoiden asiakirjat ja arkistot ministeriossi

4.1 Asiakirjojen Kkisittely ministeridssi

Komiteat joutuvat usein pitimiddn kiintedd yhteytti ao. ministetiéon.
Komitean arkistot on kuitenkin pidettivi omina kokonaisuuksinaan. Ministe-
ridissd tulisi noudattaa seuraavaa kidytintéd yhteydenpidossa komiteoihin:

— Lausunnot ja esitykset, jotka komitea tyonsi aikana ja sen tuloksena lihettii
ao. ministeridlle, kuuluvat ministerion arkistoon. Ne kirjataan ja hoidetaan
kuten ministerion muutkin asiakirjat. Komitean ministeridlle lihettdmit
kirjeet siilyvit siis kahdessa paikassa, ministerion arkistossa ja komitean
arkistossa toisteena.
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— Jos ministerid pyytid jostakin sen diaariin merkitysti asiasta komitean
lausunnon, titid astaa koskevat asiakirjat kuuluvat lausunnonantamisen ja
ratkaisun jilkeen normaaliin tapaan ministerion arkistoon. Jos ministerid sen
sijaan ldhettdid komitean kisiteltdviksi asiakirjoja, jothin liittyvin asian
komitea ottaa huomioon vasta mietintod laatiessaan eiki siitd erikseen tehdi
pddtdsti ministeriossikddn, voidaan nimi asiakirjat, vaikka ne olisivat
ministeridssd kirjatut, jactdd myos komitean arkistoon. Till6in on kuitenkin
ministerién diaariin tehtivd merkined, mille komitealle asiakirjat on annet-
tu. Jos komitea palauttaa asiakirjat viimeistddn mietinténsid jittimisen
yhteydessi, asiakitjat siirretddn, sen jilkeen kun asia on ratkaistu ministerids-
si, alkupetiisen diaarinumeron osoittamalle paikalle ministerion arkistoon.

4.2 Komitean arkiston siirto 20. ministeriéon

Kun komitean arkisto on jirjestetty ja arkistoluettelo laadittu (viimeistiin 3
kk:n kuluttua mietinnon jittimisestd), komitean sihteeri luovuttaa arkiston ao.
ministeridlle. Ministerion arkistonhoitajan, kifjaajan tai muun arkistosta vas-
tuussa olevan on tarkastettava, etti jirjestiminen ja luetteloiminen on asianmu-
kaisesti suoritettu. Vastaanottajan on tarvittaessa korjattava havaitsemansa
puutteet tai kehotettava arkiston jitjestdjid korjaamaan ne. Timin jilkeen
tarkastuksesta on tehtivi merkintd arkistoluetteloon, minki jilkeen luettelo
liitetdin ministerton arkistossa sitlytettdvien komitea-arkistojen luetteloiden
kokoelmaan.

Komitea-arkiston vastaanottamisesta tehdiin merkinti myds ministerién
pitimdin komitealuetteloon. Sithen, samoin kuin arkistonhoitajan tai kirjaajan
hallussa siilytettiviin arkistoluetteloon, tehdiin merkinti myds komitea-arkis-
ton sijaintipaikasta ministerién arkistotiloissa (hyllyn numero tms.).

Jos komitean arkistoa tarvitaan jatkuvasti ministerion ulkopuolella eiki sitd
timin vuoksi luovuteta ministeridssd sitlytettivaksi, tulee ministeridssd oleviin
luettelothin merkitd, missd arkistoa sidilytetdin.

4.3 Komitea-arkistojen hotto ministeriossa

Kun ministerién komitealuetteloon tehdiin komitea-arkistojen luovutuksen
yhteydessi edellid kohdassa 4.2 tarkoitetut merkinnit, muodostuu siiti komite-
oiden arkistojen yleishakemisto. Luetteloon on syyti merkiti my6s komitean
diaarinumero.

Kun komiteoiden asiakirjoja lainataan ministerién virkamiehille tai tirkein
syyn niin vaatiessa virkakdytt66n ministerion ulkopuolelle, on huolehdittava
siitd, ettd asiakirjat palautetaan samassa kunnossa kiyton jilkeen ministerién
arkistoon. Yksityisille et komiteoiden asiakirjoja ole lupa lainata viraston
ulkopuolelle.

Jos komitean arkistoon sisiltyy asiakirjoja, Jotka asiakitjojen julkisuudesta
annettujen sidnndsten mukaan on edelleen pidettivd salassa, ministerion on
varustettava ne salassapitimisvelvollisuutta osoittavalla leimalla tai merkinnilli,
missd on viittaus sithen siinnékseen tai miirdykseen, johon sanottu velvollisuus
perustuu (asetus sisdltdavi erditd poikkeuksia yleisten astakirjain julkisuudesta,
22.12.1951/650, 4 §, VNK:n yleiskirje 1043/140/75 VK).

Komitea-arkistojen siirroista valtioneuvoston arkistoon tai valtionarkistoon
sovitaan erikseen, ellei sitd ole miiritty ministerién arkistosdinndssi. Ministe-
ri6n hallussa olevaa arkistoluetteloa voidaan kiyttdd luovutusluettelona, johon
valtioneuvoston arkisto tai valtionarkisto antaa vastaanottokuittauksen.

e

e e

pmermzsrn
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5 Neuvottelukunnan arkisto ministeriossi tai muussa
virastossa tai laitoksessa

Ministerion komitealuetteloon merkitidn my6s hallinnonalan neuvottelu-
kunnat. Neuvottelukunnan tulee ilmoittaa ao. ministerion vastuunalaiselle
arkistonhottajalle neuvottelukunnan arkiston kulloinenkin siilytyspaikka.

Neuvottelukunnan arkisto on pidettivi erilldin ao. ministerion taikka sen
viraston tai laitoksen arkistosta, jonka yhteydessi neuvottelukunta toimii.
Neuvottelukunnan ja ministerién (viraston tat laltoksen) yhdessi kisittelemien
asiakirjojen arkistoinnissa on syytd soveltuvin osin noudattaa kohdassa 4.1
annettuja ohjeita.

Kun neuvottelukunnan toiminta péittyy estm. uudelleen organisoinnin
takia, neuvottelukunnan asiakirjat tulee jirjestid lopulliseen kuntoon ja siirtdd
20. ministerién (tai muun viraston tai laitoksen) arkistoon sielld erilliseni
kokonaisuutena siilytettiviksi. Jos neuvottelukunnan tehtivid jatkava toimielin
tai virasto tarvitsee virkatoiminnassaan lakkautetun neuvottelukunnan asiakirjo-
ja, on huolehdittava siitd, ettd neuvottelukunnan asiakirjoja e1 irroteta alkupe-
riisesti yhteydesti.

Jos neuvottelukunta jatkaa toimintaansa saman toimintaperiaatteen mukai-
sesti, ei arkistoa ole syytd tarpeettomasti katkaista, vaikka neuvottelukunnan
kokoonpano miiriajoin muuttuu. Jatkuvasti toimiva neuvottelukunta voi siirtid
pysyvisti sdilytettdvit ja lopulliseen sallytyskuntoon saatetut vanhemmat asiakir-
jansa ao0. ministerién (tai muun viraston tai laitoksen) arkistoon, missi niitd
sdilytetdin erillisend kokonaisuutena ja siirretdin sopimuksen mukaan valtioneu-
voston arkistoon tai valtionarkistoon.

Tarkemmat miiriykset neuvottelukuntien arkistonhoidosta annetaan kun-
kin ministerién (tai muun viraston tai laitoksen) arkistosdidnndssi.
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Komitea, toimikunta, tydvaliokunta,jaosto KRONOLOGINEN LIITE 1
VALTION KESKUSHALLINTOKOMITEA ASIAKIRJALUETTELO sivunume-
ro
1(8)
Ryhmi- Asiakirjan
tunnus pdivimaidri A:s)iakirjan nimi ja/tai otsikko seki (laatijan sukunimi) (sivujen lukumii-
Ira
1 25.09.74 | Raha-asiainvaliokunnan esittelylista: Komitean asetta-
minen selvittimiin valtion keskushallinnon toiminnan
ja rakenteen kehittimisperiaatteita sekd hallinnon-
alojen vilisti tyonjakoa (perustelumuistio 14.12.73)
1 26.09.74 | Komitean asettaminen (VM/JO dno 816/19/74)
1 16.10.74 | Sihteerien ottaminen
1 17.10.74 | Tyovaliokunnan asettaminen
2 18.10.74 | Ty6- ja ajoitussuunnitelma
4 23.10.74 | Lausuntopyynnot kansliapiillikoille: pyydetdin lausun-
toa nikokohdista ja ehdotuksista, jotka komitean tulisi
ottaa huomioon hallinnonalojen vilisti tydnjakoa selvi-
tettidessd
3 31.10.74 | Ministerididen rooleista ja yhteistoiminta-alueista (9)
3 04.11.74 | Ministeridille médrdttdvistd koordinointitehtivistd (Aal-
tonen) (3)
2 11.11.74 | Tybsuunnitelma, luonnos dispositioksi
Kaavio: keskushallintokomitean toimeksiannon 1. koh-
dan edellyttimit selvitykset
3 20.11.74 | Ulkoasiain hoidosta muissa ministeridissi kuin ulkoasi-
ainministeriéssi HM:n 33 §:n kannalta (Tuori) (4)
2 25.11.74 | Toimeksiannon 1. kohdan johdosta kidynnistettivit sel-
vitykset (24)
2 25.11.74 | Alustava dispositio 1. osatehrtivisti
2 27.11.74 | Erityisselvitysten laatimisehdotus = sihteeriston tydnja-
ko
4 27.11.74 | Kysymyksid valtiosiinnén asiantuntijoille
Kastarin vast. 3.2.75, Saraviidan vast. 21.5.75
3 29.11.74 | Alustava hahmotelma eriiksi vaihtoehdoksi valtioneu-
voston organisaation kehittimisessi (Hannus, ks.
30.6.75) (5)
3 03.12.74 | Hallintodemokratiasovellutukset eriilli hallinnonaloilla
(9)
3 05.12.74 | Virastoihin ja laitoksiin kohdistuvat ohjausmuodot ja
niiden kehittiminen (tydoryhmi Temmes, Jatkola, Lam-
pola, Tuori) (42)
4 09.12.74 | Yhteenveto kansliapiillikdiden lausunnoista + lausun-
not (ks. 23.10.74)
2 10.12.74 | Komiteassa kisiteltdvid *’pienempii’’ tehtivijakokysy-
myksid kansliapiillikoiden lausuntojen pohjalta

Komitealomake nro 5
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LIITE 2
RYHMITTELYKAAVA

12.3.1982

KOMITEAN ASIAKIRJOJEN ARKISTOINTI

Ryhmit

1 Komiteaa organisaationa koskevat asiat (asettaminen ja sen perustelu,
kokoonpano, sihteeri(t), tyovaliokunta, jaostot, miiriaika, kokousluettelot,
toimintakertomukset sekd taloudenhoitoa koskevat luvat ja miidriykset
(laskut liitteineen siilytetddn erikseen)

2 Toimintasuunnitelmat ja alustavat dispositiot, kokouskutsut/esityslistat ja
poytikirjat/ kokousselosteet/ keskustelumuistiot ( myos asiantuntijoiden kuu-
lemisesta)

3 Muistiot ja selvitykset (my6s kuultujen asiantuntijoiden jittdmit) (vastaukset
kyselyihin ja tilastojen ym. laajahkot pohja-aineistot siilytetdin omina
kokonaisuuksina)

4 Lausunnot (saadut ja annetut seki lausuntopyynnét) seki pyytimittd saapu-
neet esitykset

Mieuntdluonnokset sekd lopullinen arkistokelpoinen mietintd

6 Mietnnén tekninen valmistus ja jakelu (esitys ministeridlle, kirjapainotilaus
ym).
Tiedotus ja jatkotoimenpiteet

8 Tyovaliokunnan ja jaostojen asiakirjat (tarvittaessa noudatetaan ryhmittelyi
2—35)

Asiakirjat sitlytetddn kussakin ryhmissi kronologisessa jirjestyksessd. Tarvittaes-
sa voidaan asiakirjaryhmissi noudattaa muutakin tarkoituksenmukaista jirjestys-
td tai alaryhmitysta.

Keskustelumuistio = kiydysti keskustelusta tehdyt muistitnpanot (2)
Virikemuistio = keskustelun pohjaksi laadittu suppea muistio (3)
Muistio = kisiteltdvisti asiasta laadittu mahdollisimman informa-

titvinen seloste, selvitys tai raportti (3)
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VALTION KESKUSHALLINTO- ARKISTOLUETTELO

KOMITEA Komitean asettamis-
Pj. Seppo Salminen paivi
Valtiovarainministerio 29.9.1974
Kansiot/kotelot
1 Arkistoluettelo
Ryhmittelykaava

Kronologinen asiakirjaluettelo
Kaavan mukaiset ryhmit 1 ja 2
Laskut liitteineen

Kaavan mukaiset ryhmit 3 ja 4
(I osamietintd)

Kaavan mukaiset ryhmit 3 ja 4
(Il osamietintd)

Kaavan mukainen ryhmi 5
(I ya II osamietintd)

Kaavan mukaiset ryhmit 6 ja 7
(I ja II osamtetintd)

Kaavan mukainen ryhmi 8
(I osamietintd)

Kaavan mukainen ryhmi 8
(II osamietintd)

LIITE 3

I OSAMIETINTO
Piiviys Numero
19.12.75 1975:120

II OSAMIETINTO
Piiviys Numero
10.5.78 1978:22
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LIITE 4
- . 1 (3)
ASIAKIRJOJEN SAILYTYSVALINEET

1. Kansiot, kotelot ja laatikot

Kisiarkistossa olevat asiakirjat, joita kdytetdin usein, voi siilyttdd rengaskan-
sioissa, riippukansioissa tai muissa nopeakayttOisissi siilytysvilineissi. Enintdin
10 vuotta siilytettivit asiakirjat siilytetddn alkuperdisissi kansioissa.

Pysyvisti sdilytettivien asiakirjasidosten suurin sallittu paksuus on noin 10
cm. Sidoksien vilissi ei saa sidilyttdd irrallisia asiakirjoja, vaan nimi on koottava
erillisiin arkistokansioihin.

Pysyviisti siilytettivit asiakirjat siilytetddn ensisijaisesti valtionarkiston hyvik-
symiissi arkistokotelomallissa VA 2, jota on saatavana eri kokoisena, selin leveys
4, 6, 8 tai 10 cm. Asiakirjat on sijoitettava koteloihin sopivansuuruisina
nippuina siten, ettd kotelot etvit tule liian tdysiksi, eivitki myoskdin jid
vajaiksi. Asiakirjaniput on suojattava pH-arvoltaan neutraalilla vaippalehdelli.

Ennen sidottamista tai arkistokoteloon siirtimistd on asiakirjoista poistettava
paperiliittimet, kumilenkit ja ylimiiriiset paperit (turhat kopiot, lihetelaput,
tyhjit lehdet jne.).

Itralliset rei’itetyt asiakirjat voidaan liittdd yhteen rei’ityksestd paksulla
pumpulilangalla tai -nauhalla. Myds muita valtionarkiston hyviksymii niputus-
tapoja voi kdytedi.
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ARKISTOKOTELO (SFS 4117 Asiakirjojen siilytysvilineet)

Sulkijalaitteella varustettu koottava umpinainen
kotelo lihinnd pitkdaikais- rai pysyviis-
silytykseen

a ei mdiritelld

Mitat piirroksissa ovat millimetreji.

NIMIO ARKISTOKOTELOISSA JA -LAATIKOISSA

Kotelot Kotelot, selki < 80 mm

setki = 80 mm

n n n
° = e
74 50 37
Kotelot pystysiilytyksessi lyhyen i pitkin
sivun varassa
Kotelot, selki <60 mm, nimién paikka kannessa,
lisiksi kapea
selkinimio

-

n
—

Arkistovilineiden materiaalin tulee soveltua
pitkiaikaiseen siilytykseen

ARKISTOLAATIKKO

A4

2 (3)

Ad-kokoisten asiakirjojen siilyttimiseen

Varustettu irto- tai raivekannella

+S
230 0

375 *5

+5
230 0

ARKISTOLAATIKKO AS ja A4

A5- ja Ad-kokoisten asiakirjojen siilyttimiscen

Varustettu irto- tai taivekannella

+5
230 0
u?o
Q)
m
o~
o
bE
é”
KIINNITYSREIAT

Kiinnitystei'itystd koskeva standardi SFS 4116,

joka vahvistettiin 13.3.1978, ei muuttanur v. 1952
vahvistetun vastaavan standardin vakioituja mittoja:
nelitei'ityksessi sisempien teikien keskipisteiden

vilinen etdisyys on 80 mm ja uloimpien 120 mm.
Reikien halkaisija on 5,5 mm. Standardi on tyypil-

linen mittastandardi.

MITAT mm
Neli- Kaksi-
rei’itys rei’itys
Reikien luku 4 2
Reikien halkaisija o 5.5 5.5
Reikien keskipisteiden
vilinen etdisyys 20-80-20 80
Reikien keskipisteiden
etilsyys paperin feunasta 10 10

20

80 mm

20




2. Nimidiminen

Arkistoyksikot (kansiot, kotelot ja sidokset, jotka siilytetdin pystyasennossa)
on varustettava oheisten esimerkkien mukaisilla nimiéilli. Nimion tekstin on
oltava riittdvin suurta (konekirjoitetun versaalin korkeus vihintiin 4 mm tai
tekstaus). Nimiot on kiinnitettivi kansion selkiin siten, etti nimién alareuna

on 9,5 cm:n piissi kotelon alareunasta.

Nimioihin merkitiin arkistoluettelon mukaiset sarjamerkit eli signumit

(esimetkeissi Ea 1, Da 10 ja Ccc 3).

Perustivitys

5 VALTIOVARAINMINISTERIO VALTIOVARAINMIN VM
5 SAAPUNEET DIARIOIDUT LAHETETT YJEN RAHA-ASIAIN
2 ASIAKIRJAT KIRJEIDEN VALIOKUNNAN
2 05 TOISTEET LISTAT
5 JOULUKUU
2 1983 1983 1983
2 Ea | Da 10 Cec 3
74 mm 50 mm 37 mm

25 x 1/6 tuumaa (4,233 mm) — 105,825 mm
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